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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos tiene como finalidad exponer, de manera
ordenada, sistemdatica y detallada, los pasos que integran cada procedimiento; con el
propdsito de establecer una guia de referencia que facilite a los nuevos servidores pUblicos
su conocimiento, comprensidon e inmediata aplicacién. Asimismo, permite identificar Greas
de oportunidad y, posteriormente, implementar estrategias orientadas a su mejora
continua, procurando en todo momento brindar un servicio eficiente, transparente y de

calidad a los habitantes del municipio.

De igual forma, este manual de procedimientos incluye la descripcion de las actividades,
funciones, atribuciones y responsabilidades correspondientes a cada una de las dreas
administrativas que integran la Tesoreria Municipal; con el objetivo de dar a conocer su
funcionamiento interno, asi como las obligaciones, lineamientos y requerimientos inherentes

a los distintos puestos de trabajo.

Finalmente, el manual constituye una herramienta de apoyo para los procesos de
induccion, adiestramiento, capacitaciéon y evaluaciéon del personal, ya que detalla, de
manera clara, precisa, ordenada y comprensible, las actividades que deben realizarse;
contribuyendo con ello a evitar la duplicidad de funciones e informacion, fortalecer la
eficiencia administrativa, optimizar los recursos institucionales y mejorar la coordinacion

entre las distintas areas que conforman la Tesoreria Municipal.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1 PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DOCUMENTACION.

, PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE APOYOS ECONOMICOS A CASAS DE
SALUD.

3 PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE PARTICIPACIONES A LOS PRESIDENTES
AUXILIARES.

4 PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS ANTE LA
COMISION DE PATRIMONIO Y HACIENDA MUNICIPAL.

5 PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE LAS CLC (CEDULAS DE LIQUIDACION
DE COBROS).

3 PROCEDIMIENTO PARA LA FIRMA DE CEDULAS DE EMPADRONAMIENTO Y
LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO.

7 PROCEDIMIENTO PARA LA FIRMA DE DOCUMENTACION COMPROBATORIA.

8 PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, REVISION Y RESGUARDO DE
DOCUMENTACION COMPROBATORIA DE PRESIDENTES AUXILIARES.

9 PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE APOYOS Y AYUDAS SOCIALES

10 PROCEDIMIENTO PARA LA EROGACION DE GASTOS CORRESPONDIENTES A LOS
CAPITULOS 2000, 3000, 4000 Y 5000 DEL CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO

1 PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES

12 PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE ESTIMACIONES DE OBRA PUBLICA

13 PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE BIBLIOTECARIAS




Manual de Procedimientos
de la Conftraloria Municipal

SIMBOLOGIA

NOMBRE
INICIO/FINAL

ACTIVIDAD O
ACCION

DOCUMENTO

DOCUMENTOS
VARIOS

BIFURCACION DEL
PROCESO
LINEA DE FLUJO

CONECTOR DENTRO
DE LA PAGINA

CONECTOR FUERA
DE LA PAGINA
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FUNCION
Se emplea para
indicar el inicio o la
culminaciéon del
proceso.
Describe una
actividad o accién
que permite el
desarrollo de la
continuidad del
proceso.
Documento
utilizado para
realizar la actividad
0 accidén
correspondiente.
Documentos
utilizados para
cumplir la actividad
o accidén
correspondiente.
Determina si el
proceso sigue un
curso ordinario o
requiere un
procedimiento
extraordinario.
Indica la direccién
en la ejecucion de
las operaciones.
Establece la
conexion interna
del proceso cuando
este deba
retomarse desde un
punto anterior.

Define la conexion y
continuidad del
proceso en la
pdagina contigua.

Pagina 7 de
54
08 de enero de 2024

09 de julio de 2025
1

EJEMPLO

(Inicio) y (Fin)

Recepcioén de
correspondencia

Volante de traslado

Volante de traslado
Oficio de peticién
Carta de instruccion

sExisten alguna
observacion al
volante de

traslado? (Si) (No)

Se revisa el volante
de traslado, se
atienden las
observaciones
formuladas y se da
inicio al proceso a
partir de dicho
documento.

Lam |

TETELA DE OCAA
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T1. TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del
procedimiento
Objetivo

Fundamento
Legal
Criterios o
Politicas de
Operacién

Periodo de
Gestion

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DOCUMENTACION

Garantizar la adecuada recepcion, revision, registro y canalizaciéon de los
oficios dirigidos al area de Tesoreria del Municipio de Tétela de Ocampo,
Puebla, a fin de asegurar su atencién en tiempo y forma, conforme a las
disposiciones administrativas aplicables, preservando la integridad,
trazabilidad y resguardo de la documentacién oficial.

Articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y
Capitulo XV de la Ley Orgdnica Municipal.

Efectuar la recepcidn fisica o digital de los oficios dirigidos a la Tesoreriq,
verificando su contenido de manera preliminar, realizando el debido
registro en los confroles internos correspondientes y canalizdndolos al
drea competente, con el propdsito de garantizar una gestidon
documental eficiente y el debido seguimiento conforme a los tiempos y
prioridades institucionales establecidas.

5 dias habiles.

T2. TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Analista

Analista

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DOCUMENTACION

NO. Actividad FORMATO O TANTOS Y
DOCUMENTO FORMA DEL
DOCUMENTO
1 Recibe, revisa, registra y Oficios, Dos tantos,
gestiona la documentacién memordandums Original y Copia
oficial dirigida a la Tesoreria y/o circulares
Municipal de Tetela de firmadas por la
Ocampo; proveniente de las persona

distintas dreas que integran el
H. Ayuntamiento, asi como de
dependencias externas vy
ciudadania en general.
Asimismo, canaliza y a su vez
da seguimiento y el debido
resguardo a la informacién
correspondiente, garantizando
su adecuada atencién, control
administrativo y cumplimiento
conforme a la normatividad

aplicable.

2 Verifica que cada tipo de Oficios, Dos tantos,
informacion documental memordndums Original y Copia.
cumpla con los requisitos y/o circulares

correspondiente.
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establecidos, tanto en su firmadas por la
estructura  como en su persona
contenido descriptivo y correspondiente.

comprobatorio, segin
corresponda. En caso de no
cumplir con lo antes

mencionado, el documento
deberd ser debidamente
rechazado y devuelto al drea o
persona a la cual le
correspondiente, indicando las
correcciones necesarias para
su debida correccion e

integracion.
Analista 3 Coloca el sello oficial de Oficios, Dos tantos:
recepcion, indicando la fecha memordndums original y copia.
y hora en la que ingreso el y/o circulares
documento. debidamente
firmadas por la
persona
responsable.
Andlista 4  Redliza el registro del Base de datos Original

documento en el sistema o denominada

inventario de control interno  “Inventario  de

correspondiente. Control Interno”.
Analista 5  Verifica que la documentacion  Oficios, Original.

corresponda exclusivamente a  memordndums

asuntos dirigidos a la Tesoreria y/o circulares

Municipal de Tetela de firmadas por la

Ocampo. En caso afirmativo, persona

se turna a la persona titular de responsable.

la Tesoreria para su visto Hoja de control

bueno. En caso contrario, se de gestion.

infegra la hoja de control de

gestion con la informacién

necesaria para su posterior

canalizacidén y seguimiento.

Analista 6 Rota la documentacion al Oficios, Original
drea o) persona  memordndums
correspondiente, previa y/o circulares

instruccidon de la Tesorera firmadas por la
Municipal, a fin de dar persona
continuidad al trdmite que responsable.
corresponda conforme a su

naturaleza. Hoja de conftrol
de gestion.
Andlista 7 Archiva la hoja de control de Hoja de control Original

gestion o la documentacién de gestion.
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correspondiente, segin la
naturaleza y seguimiento del Tipo documental

tradmite respectivo. correspondiente.
Analista Analista Tesorera Analista
Inicio :.3.’ SELLA DE 5 VBo.
RECIBIDO
l 6
REMITE
1 . 4 REGISTRA Tipo
lipo BASE DE DATOS documental
documental
E ol A4
2 Revisa 7 ARCHVA |
5 TIPO DOCUMENTAL
DOCUMENTAL DE S STAIDE
COMUNICACION CONTROI DF

OBSERVACIONES

Si4J_ —LNO — Nf

Coloca
SE REQUIERE HOJA DE
SOLVENTAR CONTROL

NF GFSTION
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13. TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE APOYOS ECONOMICOS A CASAS
procedimiento DE SALUD
Objetivo Otorgar un apoyo econdmico a las Auxiliares de Salud del Municipio de

Tétela de Ocampo, en reconocimiento a su labor comunitaria,
fortaleciendo su participacién en la prestacion de servicios de salud
preventiva y en la promocion del bienestar de la poblacién en zonas

prioritarias.
Fundamento Con fundamento en el articulo 115 de la Constituciéon Politica de los
Legal Estados Unidos Mexicanos, asi como en el Capitulo XV de la Ley Orgdnica
Municipal.
Criterios o Garantizar que la enfrega de apoyos econdmicos a las Auxiliares de
Politicas de Casas de Salud se lleve a cabo de manera autorizada, transparente y en
Operacion apego a la normatividad vigente, mediante la presentacion de

solicitudes formales, documentaciéon comprobatoria y registros contables
adecuados, asegurando el uso correcto, eficiente y debidamente
justificado de los recursos publicos.

Periodo de Durante los Ultimos cinco dias hdbiles de cada mes.

Gestién

T4. TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE APOYOS ECONOMICOS A CASAS DE SALUD

Responsable NO. Actividad FORMATO O TANTOS Y
DOCUMENTO FORMA DEL
DOCUMENTO

Analista 1 Recibe el oficio de solicitud Oficio de Dos tantos: original
emitido porla Coordinacién de  solicitud. y copia.
Promocioén y Prevencion de la
Salud.

Analista 2  Verifica que la solicitud cumpla  Oficio de Dos tantos: original
con los requisitos establecidos solicitud. y copia.

en la fecha correspondiente;
en caso contrario, se devuelve
al drea solicitante para realizar
las correcciones necesarias.

Analista 3 Coloca el sello de recibido Oficio de Dos tantos: original
indicando la fecha y hora de solicitud. y copia.
recepcion.

Analista 4  Registra el oficio en la base de Base de datos Registro digital
datos correspondiente para el  “Inventario  de interno.
control interno. Control Interno™.

Analista 5 Elabora la hoja de control de Oficio de Original y original.

gestion y turna el expediente a  solicitud y hoja
la Tesorera para su visto bueno.

11



Analista

Analista

Tesorera

Analista

Analista

Analista
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Remite el expediente al drea
de Egresos para la gestion y
trémite del recurso solicitado.

Elabora los recibos y solicitudes
de agradecimiento
correspondientes para cada
Auxiliar de Salud, integrando
los datos necesarios.

Firma los recibos en el
apartado correspondiente de
“Autoriza”.

Solicita al drea de Egresos la
dispersidon del recurso
econdmico autorizado.
Atiende a cada Auxiliar de
Salud para la entrega de sus
respectivos documentos,
recabando una firma en los
recibos, solicitudes de
agradecimiento y copia de su
credencial de elector y CURP
actualizada o, en su caso,
documentacién equivalente
vigente.

Verifica que el expediente
esté completo y debidamente
infegrado. Cada expediente
deberd contener la siguiente
documentacion:

e Recibo selladoy
firmado por la auxiliar
de salud y la Tesorera
Municipal.

e Solicitud de apoyo
econdmico firmaday
sellada por la auxiliar
de Salud.

e Agradecimiento
debidamente firmado
y sellado por la auxiliar
de salud.

e Copiadela
identificacion oficial

Fecha de Emision

Cédigo MTO/CMT/MP/24-27

de contfrol de
gestion.

Oficio de
solicitud y hoja
de control de

gestion.
Recibos y
solicitud de

agradecimiento.

Recibos.

Recibos, solicitud
de
agradecimiento,
CURP e INE.

Recibos, solicitud
de
agradecimiento,
CURP, INE y vale
de
reconocimiento
econdémico.
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Original.

Dos tantos
originales 'y un
tanto original.

Dos tantos
originales.
Dos tantos

originales, un tanto
original y copia.

Dos tantos
originales, un tanto
original y copia.

12
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Analista 12
Analista 13
Analista 14

FLUJOGRAMA
Analista

RECIBE

OFICIO

y
2 REVISA

OBSERVACIONES

Si<Fr_ _L>NO

SE REQUIERE
SOLVENTAR
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vigente (INE) de la
Auxiliar de Salud.

e CURP actudlizada o,
€n suU Caso, con una
antigledad no mayor
a fres meses.

e Vale de
reconocimiento
econdémico
correspondiente al mes
de enfrega.

Proporciona apoyo
econdmico al Auxiliar de
Salud.

Reintegra a la cuenta
municipal el apoyo
correspondiente a los recibos
no cobrados.

Entrega al drea de egresos el
informe actualizado de
expedientes, asi como el
comprobante de reintegro, en
los casos que aplique.

Expedientes /
Comprobante

Analista Tesorera

SELLA DE
RECIBIDO

REGISTRA

l

Coloca

HOJA DE
CONTROL
NF GFSTION

BASE DE DATOS

Pagina 13 de
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TETELA DI
Analista Tesorera Analista
__é FIRMA 9
—— > SOLICITA RECURSO
10 REVISA
EXPEDIENTE
6 RECIBE
QFICIO ¢
11 ENTREGA APOYOS
A
7 ELABORA I
SOLICITUDES, .l 2
AGRADECIMIENTOS ||
Y RECIBOS

l3lNO

4ENTREGA
TOTALZ

REINTEGRO

g

ENTREGA

FIN

EXPEDIENTES
COMPROBANTE
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T5. TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del
procedimiento

Objetivo

Fundamento
Legal
Criterios o
Politicas de
Operacién

Periodo de
Gestion

PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE PARTICIPACIONES A LOS
PRESIDENTES AUXILIARES

Establecer el procedimiento para la entrega oportuna, transparente y
adecuada de las participaciones econdmicas asignadas a las distintas
juntas auxiliares, garantizando que los recursos sean distribuidos conforme
a la normatividad vigente y a la programacion presupuestal del
municipio.

Articulos 115 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
y Capitulo XV de la Ley Orgdnica Municipal.

Garantizar que la entrega de participaciones a los presidentes auxiliares
se readlice de manera autorizada, equitativa y verificable, mediante
documentacion oficial, registro contable y comprobacién del gasto, en
apego a las disposiciones establecidas por la Tesoreria Municipal de
Tetela de Ocampo.

El procedimiento se llevard a cabo de manera mensual, una vez
presentada y validada la comprobacién del gasto correspondiente al
mes inmediato anterior. La entrega deberd efectuarse dentro de los
primeros cinco dias hdabiles de cada mes.

T6. TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE PARTICIPACIONES A LOS PRESIDENTES AUXILIARES

Responsable

Analista

Analista

Analista

Analista

Analista

gestion al expediente y turnala

solicitud y hoja

NO. Actividad FORMATO O TANTOS Y
DOCUMENTO FORMA DEL
DOCUMENTO

Recibe el oficio de solicitud Oficio de Dos tantos: original
remitido por el drea de solicitud. y copia.
Gobernacion.
Verifica que la solicitud cumpla  Oficio de Dos tantos: original
con los requisitos establecidosy  solicitud. y copia.
la documentacion
correspondiente. En caso de
detectar inconsistencias, se
devuelve para su correccion.
Coloca sello de recibido, Oficio de Dos tantos: original
registrando fecha y hora de solicitud. y copia.
recepcion.
Registra el oficio en la base de Base de datos Registro
datos  correspondiente  al ‘Inventario de electrénico.
inventario de control interno. Control Interno”.
Integra la hoja de control de Oficio de Original.
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Unidad
Técnica
Tesoreria

Tesorera

Unidad
Técnica
Tesoreria
Unidad
Técnica
Tesoreria

Unidad
Técnica
Tesoreria

de

de

de

de

Manual de Procedimientos
de la Conftraloria Municipal

Revisiones

documentacién a la Tesorera
para su visto bueno.

6 Remite el expediente al drea
de Egresos para la elaboracién
de los
correspondientes.

7  Elabora los recibos, solicitudes
y agradecimientos dirigidos a
cada presidente  auxiliar,
incorporando la informacién
requerida.

8 Firma y autoriza los recibos
correspondientes.

9 Solicita al drea de Egresos la
emision de los cheques
correspondientes.
Atiende a cada presidente
auxiliar para la entrega de
cheques y recaba las firmas
correspondientes en recibos,
solicitudes y agradecimientos;
asimismo, solicita copia de la
credencial para votar y CURP
actualizada, con una vigencia
no mayor a tres meses.

11 Verifica que el expediente se
encuentre debidamente
integrado y completo,
debiendo contener como
minimo:

cheques

e Cheques firmados y
sellados por el
presidente auxiliar.

e Recibos firmados y
sellados por el
presidente auxiliar y la
Tesorera Municipal.

¢ Solicitud de
participaciones
debidamente firmada
y sellada por el
presidente auxiliar.

e Oficio de
agradecimiento
debidamente firmado
y sellado por el
presidente auxiliar.

Fecha de Emision
Fecha de Actualizacion

recibos, solicitud,
agradecimiento,
CURP e INE.

Cheques,
recibos, solicitud,
agradecimiento,
CURP e INE.

Codigo MTO/CMT/MP/24-27 P&gina 16 de ﬁ
54 5
08 de enero de 2024
09 de julio de 2025
1 Toee O
TETELA DE OCAN
de confrol de
gestion.
Oficio de Oiriginal.
solicitud y hoja
de confrol de
gestion.
Recibos, solicitud Dos tantos
y originales 'y un
agradecimiento.  tanto adicional
original.
Recibos. Dos tantos
originales.
Solicitud de Original.
cheques.
Cheques, Original y copiaq;

dos tantos
originales; un tanto
original y copia.

Original y copia;
dos tantos
originales; un tanto
original y copia.
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Unidad
Tesoreria
Unidad
Tesoreria
Unidad
Tesoreria

de 12

de 13

de 14

FLUJOGRAMA

Analista

INICIO

RECIBE

OFICIO

y
2 REVISA

'

OBSERVACIONES

Si4J_ —LNO
|

SE REQUIERE
SOLVENTAR

Revisiones

o Copia de la credencial
para votar (INE) del
presidente auxiliar.

e Clave Unica de
Registro de Poblacion
(CURP) actualizada o,
€N suU Caso, con una
vigencia no mayor a
tres meses del
presidente auxiliar.

Entrega el cheque al
presidente auxiliar.
Resguarda los cheques
recibidos.

Remite el informe actualizado
de expedientes al drea de
Egresos.

Analista
3
—ly SELLA DE
RECIBIDO

REGISTRA

l

o Coloca I

HOJA DE

BASE DE DATOS

Cédigo MTO/CMT/MP/24-27

Fecha de Emision
Fecha de Actualizacién 09 de julio de 2025

Pagina 17 de
54
08 de enero de 2024

1
Cheque Original
Cheques Original y copia

Expedientes

Originales

Tesorera

—p>

VBo.

CONTROL
PF GFSTION
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Unidad Técnica de Tesoreria  Analista

——7> ELABORA |
8. FIRMA I

SOLICITUDES, 55,
AGRADECIMIENTOS RECIBOS

e

@H

9 SOLICITA CHEQUES |4

v
10 ATIENDE
11 REVISA

EXPEDIENTE

y

12 LENTREGA CHEQUES

$ENTREGA
TOTALZ

13 RESGUARDO
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T7. TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del
procedimiento

Objetivo

Fundamento
Legal
Criterios o
Politicas de
Operacién

Periodo de
Gestién

PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS
ANTE LA COMISION DE PATRIMONIO Y HACIENDA MUNICIPAL

Presentar los estados financieros ante la comisién de patrimonio vy
hacienda municipal, con la finalidad de informar, analizar y validar la
situacién financiera del municipio, garantizando la fransparencia y el
cumplimiento de la normatividad aplicable.

Articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
y Capitulo XV de la Ley Orgdnica Municipal.

Garantizar la transparencia, rendicidon de cuentas y supervision en el
manejo de los recursos publicos municipales, mediante la presentacion
mensual de los estados financieros ante la comisién de patrimonio y
hacienda municipal, a efecto de que dicha comisién analice, evalie y
dictamine la situacién financiera del municipio, asi como la correcta
aplicacién de los recursos conforme a la normatividad vigente.

Dentro de los primeros 11 dias hdbiles de cada mes.

T8. TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS ANTE LA COMISION

DE PATRIMONIO Y HACIENDA MUNICIPAL

Responsable NO. Actividad FORMATO O TANTOS Y
DOCUMENTO FORMA DEL
DOCUMENTO
Contabilidad 1 Recopila los registros  Sistema
y Control contables, presupuestales y Automatizado de
Presupuestal financieros correspondientes al  Administracion 'y
mes que se informa. Contabilidad
Gubernamental
Director de 2 Revisa que la informacion sea Sistema
Contabilidad consistente, veraz y se Automatizadode
y Control encuenfire debidamente Administracion y
Presupuestal respaldada Contabilidad
documentalmente. Gubernamental
Contabilidad 3 Genera y vadlida los estados Sistema
% Control financieros bdsicos, incluyendo Automatizado de
Presupuestal el analitico presupuestal de Administracion y

ingresos recaudados, el Contabilidad
reporte de actividades del Gubernamental
analitico de ingresos

recaudados, el andalitico del

presupuesto ejercido y el

reporte de

actividades del

1.9

A

L |

=




Tesorera

Tesorera

Tesorera

Manual de Procedimientos
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Revisiones

andalitico de egresos por objeto
del gasto.

Recibe los documentos
previomente validados para su
presentacién ante la Comisiéon
de Patrimonio y Hacienda
Municipal.

Presenta y expone ante la
comision de patrimonio vy
hacienda municipal los
resultados financieros y
contables  del municipio,
atendiendo las observaciones
y requerimientos de
informacién  formulados por
dicha Comisién.

Solicita a la comision de
patrimonio y hacienda
municipal la  emision  del
dictamen correspondiente
respecto  de los estados
financieros, a fin de proceder
posteriormente a sU
presentacién ante el cabildo
municipal.

Fecha de Emisidn
Fecha de Actualizacion

Cédigo  MTO/CMT/MP/24-27

Analitico
presupuestal de
ingresos
recaudados;
reporte de
actividades del
analitico de
ingresos
recaudados;
analitico del
presupuesto
ejercido; y
reporte de
actividades del
analitico de
egresos por
objeto del gasto.
Presentacion
Dictamen de
Estados
Financieros

P&gina 20 de ;
i A

08 de enero de 2024 i @
09 de julio de 2025 é'%
1 z

TETELA DE OCAN

Un tanto de cada
documento en
formato impreso.

Formato digital.

Formato impreso y
digital.

20



Manual de Procedimientos | CO9i0  MTO/CMT/MP/24-27  Pégina 21 de *

54
de la Contraloria Municipal | Fecha de Emisién 08 de enero de 2024 o
Fecha de Actudlizacién 09 de julio de 2025
Revisiones 1
TRES VECES HEROICA
TETRLA DR S
‘RL-\HDA\))MI\(II TRANSFORA
FLUJOGRAMA
Contabilidad Yy Control Director de Tesorera
Presupuestal Contabilidad Yy Control
Presupuestal
2
INICIO —$ REVISA
—_—
CONTARIF
‘ ESTADOS
| recora
SISTEMA
CONTARIF S— l
TR i
5 EXPONE I
PRESENTACION
3 ~_/_-
ESTADOS
y
6| soucra |
DICTAMEN
e
4
FIN

. Ayuntamiento de Tetela de Ocampo 2024-2027
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T9. TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del
procedimiento

Objetivo

Fundamento
Legal
Criterios o
Politicas de
Operacién

Periodo de
Gestion

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE LAS CLC (CEDULAS DE
LIQUIDACION DE COBROS)

Garantizar el adecuado control, registro y resguardo oportuno de las
Cédulas de Liquidacion de Cobros (CLC), asegurando que la informacién
contenida en ellas sea verificada, integra y coincida con los ingresos
recaudados, a fin de mantener una administracién financiera
transparente, ordenada y confiable.

Articulos 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
y Capitulo XV de la Ley Orgd&nica Municipal.

Las CLC deberdn ser recibidas exclusivamente por el personal autorizado
(Tesoreria o Presidencia). Almomento de su recepcion, debera verificarse
gue contengan informacién completa y legible, asi como que los montos
recaudados coincidan con los CFDI correspondientes. Toda la
informacién contenida en las CLC deberd manejarse con estricta
confidencialidad y utilizarse Unicamente para fines administrativos y de
control financiero.

Durante los primeros quince dias hdbiles de cada mes.

T10. TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE LAS CLC (CEDULAS DE LIQUIDACION DE COBROS)

Responsable NO. Actividad FORMATO O TANTOS Y
DOCUMENTO FORMA DEL
DOCUMENTO
Analista Solicita al drea de Ingresos los CFDI Originales
CFDI correspondientes al mes
€en Curso.
Ingresos Entrega a Tesoreria los CFDI y CFDI Originales
verifica la disponibilidad de las
CLC para su entrega en la
Secretaria  de  Planeacién,
Finanzas y Administracién del
Estado de Puebla.
Egresos, Verifican que la informaciéon  CFDI Originales
Contabilidad contenida en los CFDIrecibidos
y Control coincida con los registros del
Presupuestal archivo Excel generado a partir

de la conciliacion
correspondiente elaborada
con base en los estados de
cuenta.
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Tesoreria 4  Firma los CFDI previamente CFDI Originales
validados por las dreas
correspondientes.
Tesoreria 5 Recibe las Cédulas de CLC Originales
Liquidacion de Cobros (CLC).
Tesoreria 6 Entrega las Cédulas de CLC Originales
Liquidacion de Cobros (CLC) al
director de contabilidad vy
control presupuestal para ser
debidamente resguardas y a
control administrativo.
FLUJOGRAMA
Analista Ingresos Tesorera
50 > 4 VALIDA.
CFDI
—
| )
5 RECOGE |
Clc
3 VALIDA |4 L
CFDI
=
y
6 ENREGA |
(@] (e
h/

FIN
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T11. TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del
procedimiento
Objetivo

Fundamento
Legal
Criterios o
Politicas de
Operacién

Periodo de
Gestion

PROCEDIMIENTO PARA LA FIRMA DE CEDULAS DE EMPADRONAMIENTO Y
LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO

Garantizar la legalidad, control y autorizacién oficial de las cédulas de
empadronamiento y licencias de funcionamiento emitidas por el
Municipio, mediante la firma de la Tesorera Municipal, asegurando que
dichos documentos cuenten con validez institucional y cumplan con las
disposiciones normativas aplicables en materia de ingresos municipales.
Articulos 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
y Capitulo XV de la Ley Orgdnica Municipal.

La Tesorera Municipal serd la Unica facultada para firmar las cédulas y
licencias que cuenten con la documentacién completa y los pagos
debidamente validados. Previamente, el personal del drea verificard que
los datos del contribuyente y del establecimiento sean correctos. Las
cédulasy licencias deberdn presentarse para firma de manera peridédica,
con el propdsito de evitar retrasos en su entrega al contribuyente. Toda
cédula firmada deberd registrarse y sellarse como constancia de
autorizaciéon oficial. En caso de detectarse inconsistencias, la Tesorera
Municipal podrdé retener la firma hasta que se realicen las correcciones
correspondientes. La firma otorgard validez oficial al documento y no
podrd delegarse.

5 dias hdbiles.

T12. TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA FIRMA DE CEDULAS DE EMPADRONAMIENTO Y LICENCIAS DE

Responsable

Analista

Analista

Analista

FUNCIONAMIENTO

licencias en el control interno
correspondiente.

de
empadronamiento

NO. Actividad FORMATO O TANTOS Y
DOCUMENTO FORMA DEL
DOCUMENTO

Recibe, mediante oficio, las Oficio, cédulas de Original y copia /

cédulas de empadronamiento documentos

empadronamiento y y licencias de originales.

licencias de funcionamiento funcionamiento.

remitidas por el drea de

Normatividad.

Revisa y verifica cada Cédulas de Originales.

expediente correspondiente empadronamiento

a las cédulas de y licencias de

empadronamiento y funcionamiento.

licencias de funcionamiento.

Sella y registra las cédulas y Control de cédulas Originales.
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y licencias de

funcionamiento.
Analista 4 Presenta las cédulas de Cédulas de Originales.
empadronamiento y empadronamiento

licencias de funcionamiento y licencias de
ala Tesorera para su firma de  funcionamiento.

autorizacioén.

Tesorera 5 Frma las cédulas de Cédulas de Originales.
empadronamiento y empadronamiento
licencias de funcionamiento y licencias de
para su validacién oficial. funcionamiento.

Analista 6  Enfrega, mediante oficio, las Oficio, cédulas de Original y copia /
cédulas y licencias empadronamiento documentos

debidamente firmadas porla y licencias de originales.
Tesorera al darea de funcionamiento.
Normatividad.

. ‘ QH Ayuntamtento de i’"e'telva de Oi:ai;i‘pe 2024-2 27
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FLUJOGRAMA
Analista . I Tesorera
l Inicio | » 5
CEDULAS,
LICIENCIAS
\ 4
1 RECIBE
OFICIO,
CEDULAS,
Y
2 REVISA

CEDULAS,
LICIENCIAS

3 | SseLLA YREGISRA

CONTROL
INTERNO

y
4 PRESENTA |

CEDULAS, 1
LICIENCIAS

ENTREGA

OFICIO,
CEDULAS,

FIN
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T13. TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del PROCEDIMIENTO PARA LA FIRMA DE DOCUMENTACION COMPROBATORIA
procedimiento
Objetivo Garantizar la validez, control y resguardo institucional de la

documentacion comprobatoria del gasto publico mediante la firma de
la Tesorera Municipal, asegurando que los documentos cuenten con la
autorizaciéon correspondiente  y cumplan con las disposiciones
administrativas y financieras aplicables.

Fundamento Articulos 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Legal y Capitulo XV de la Ley Orgdnica Municipal.

Criterios o La Tesoreria Municipal firmard Unicamente la documentacion que se
Politicas de encuentre debidamente integrada y revisada, verificando que los
Operacioén soportes y autorizaciones requeridas estén completos y vigentes. La firma

de la Tesorera Municipal acreditard la autenticidad y validez del gasto,
por lo que no procederd en documentos que presenten errores,
omisiones o inconsistencias.

Periodo de 5 dias hdbiles.

Gestion

T14. TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA FIRMA DE DOCUMENTACION COMPROBATORIA

Responsable NO. Actividad FORMATO O TANTOS Y
DOCUMENTO FORMA DEL
DOCUMENTO
Contabilidad 1 Remite a la Tesorera la Documentacion Original
y Control documentacién comprobatoria
Presupuestal comprobatoria del gasto

para su revision y firma
correspondiente.
Tesorera 2 Frma la documentacién Documentacion Original
comprobatoria como comprobatoria
constancia de autorizacién y
validacién financiera  del
gasto.
Tesorera 3 Devuelve la documentacién Documentacion Original
comprobatoria al drea de comprobatoria
Contabilidad y Control
Presupuestal para ]
seguimiento y resguardo
correspondiente.

Contabilidad 4 Verifica que la Documentaciéon Original
y Control documentacion se comprobatoria
Presupuestal encuentre completaq,

debidamente integrada vy
cuente con las firmas y sellos

2.
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de las dareas
correspondientes,
asegurando que los
conceptos coincidan con lo
autorizado.
FLUJOGRAMA
_Contabilidad y Control Presupuestal ~ Tesorera
Inicio ) |
—
DOCUMENTACION
A
1 RECIBE

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

4 ‘ REVISA |

<
CEDULAS,
LICIENCIAS

FIN
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T15. TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, REVISION Y RESGUARDO DE
procedimiento DOCUMENTACION COMPROBATORIA DE PRESIDENTES AUXILIARES
Objetivo Establecer el procedimiento para la recepcion, revision y resguardo de la

documentacion comprobatoria presentada por los presidentes auxiliares
respecto al ejercicio de las participaciones econémicas recibidas, con la
finalidad de verificar la correcta aplicacién de los recursos publicos
conforme a la normatividad vigente.

Fundamento Articulos 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Legal y Capitulo XV de la Ley Orgdnica Municipal.

Criterios o Garantizar que la recepcion, revision y resguardo de la documentacion
Politicas de comprobatoria se realicen de manera ordenada, oportuna y
Operacién transparente, verificando que la informacién presentada sea completa,

vdlida y congruente con los apoyos otorgados. Asimismo, asegurar que
su registro y archivo se efectien conforme alos lineamientos establecidos
por la Tesoreria Municipal y las disposiciones aplicables en materia de
fiscalizacion.

Periodo de 5 dias habiles.

Gestion

T16. TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, REVISION Y RESGUARDO DE DOCUMENTACION
COMPROBATORIA DE PRESIDENTES AUXILIARES

Responsable NO. Actividad FORMATO O TANTOS Y
DOCUMENTO FORMA DEL
DOCUMENTO
Unidad 1 Solicita, a través de
Técnica WhatsApp, a los presidentes

auxiliares la entrega de la

documentacion

comprobatoria

correspondiente al  mes

inmediato anterior.
Presidentes 2  Entregan ala Unidad Técnica Documentacion Original y copia
Auxiliares la documentacién comprobatoria

comprobatoria dentro de los

primeros cinco dias hdbiles de

cada mes.
Unidad 3 Revisa que la Documentacion Original
Técnica documentacion comprobatoria

comprobatoria se encuentre
debidamente integrada vy
respaldada con las
evidencias correspondientes,

29
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segun sea el caso. En caso de

detectar documentacion

incompleta o con

inconsistencias, se notifica al

presidente Auxiliar para que

realice las correcciones y/o

aclaraciones pertinentes.

Unidad 4 Recibe la documentacién Documentacion Original
Técnica comprobatoria y coloca el comprobatoria
sello correspondiente con

fecha y hora de recepcion.

Unidad 5  Registra las facturas y demds Documentacién Original
Técnica documentos comprobatorios comprobatoria

en el sistema o control interno

correspondiente.
Unidad 6  Archiva la documentacién Documentacion Original
Técnica comprobatoria en el comprobatoria

expediente o carpeta
correspondiente para  su
resguardo y seguimiento.

ntamiento de Tetela deOcampo 2024-2027
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1 SOLICITA

3 REVISA
DOCUMENTACION

COMPROBATORIA
T

A

4 SELLA I

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA
J

5 REGISTRA |

FACTURAS
e

\ 4
é ARCHIVA

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA
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T17. TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del
procedimiento

Objetivo

Fundamento
Legal

Criterios o
Politicas de
Operacion

Periodo de
Gestidon

PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE APOYOS Y AYUDAS SOCIALES

Garantizar la correcta recepcion, evaluaciéon, autorizaciéon, entrega y
seguimiento de los apoyos y ayudas sociales otorgados por el
Ayuntamiento, asegurando que los beneficios sean entregados de
manera transparente, oportuna y equitativa a las personas que cumplan
con los requisitos establecidos, conforme a la normatividad aplicable y a
los programas sociales vigentes.

Articulos 115 de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
ley general de desarrollo social; ley orgdnica municipal del estado; ley de
disciplina financiera de las entidades federativas y los municipios; y
demdas disposiciones normativas aplicables en materia de asistencia y
desarrollo social.

Recibir y registrar las solicitudes de apoyo presentadas por la ciudadania,
verificando que cumplan con los requisitos documentales establecidos.
Evaluar la procedencia de las solicitudes conforme a los criterios de
elegibilidad y disponibilidad presupuestal. Gestionar la autorizacion
correspondiente ante las dreas competentes y efectuar la entrega de los
apoyos o ayudas sociales mediante los mecanismos autorizados.
Mantener evidencia documental de cada apoyo otorgado para
garantizar la transparencia, rendicién de cuentas y correcta aplicacion
de los recursos publicos.

De 3 a 15 dias hdbiles, dependiendo del tipo de apoyo solicitado, la
integracién del expediente y la disponibilidad presupuestal.

T18. TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE APOYOS Y AYUDAS SOCIALES

Responsable

Analista

Analista

TETELA DE OCA

NO. Actividad

Recibe la solicitud de apoyo
o0 ayuda social presentada
por la ciudadania, junto con
la documentacién requerida
para integrar el expediente.

Revisa que la
documentacion esté
completa y cumpla con los
requisitos establecidos. En
caso de inconsistencias,

FORMATO O
DOCUMENTO

Solicitud de apoyo,
identificacién
oficial,
comprobante de
domicilio y demds
requisitos
aplicables.
Expediente del
solicitante.

TANTOS Y
FORMA DEL
DOCUMENTO
Original y copia.

Original.
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Analista

Analista

Tesorera

Tesorera

Analista

Analista

Analista

Analista

Tesorera
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informa al solicitante para su
correccion.

Registra la solicitud en el libro
o sistema de control
correspondiente 'y asigna
nimero de folio para su
seguimiento.

Integra el expediente vy
realiza el andlisis de la
informacion presentada para
determinar la procedencia
del apoyo solicitado.

Revisa el expediente vy
determina la procedencia o
improcedencia de la
solicitud, de acuerdo con la
disponibilidad presupuestal y
la normatividad aplicable.
Autoriza la entrega del apoyo
o0 ayuda social mediante la
firma de la documentacion
correspondiente.

Notifica al beneficiario la
aprobaciéon de su solicitud e
informa fecha, lugar vy
condiciones para la entrega
del apoyo.

Realiza la entrega del apoyo
o0 ayuda social y recaba la
frma de recibido del
beneficiario.

Obtiene la firma de
conformidad del beneficiario

como evidencia de la
recepcion del apoyo
otorgado.

Integra la evidencia

documental de la entrega al
expediente y actudliza los

registros de control
correspondientes.
Verifica la correcta

integracién del expediente,
autoriza su resguardo y da
por concluido el trdmite.

Registro de
solicitudes y
expediente.

Expediente del
solicitante.
Dictamen de

procedencia o
improcedencia.

Formato de
autorizacion.

Notificacién de
apoyo autorizado.

Vale de entrega,
recibo o acta de
enfrega-
recepcion.
Recibo de apoyo o
acta de entrego-
recepcion.

Expediente del
beneficiario y
reporte de
entrega.
Expediente
completo y

reporte de cierre.

Original.

Original.

Original.

Original.

TETELA DE OCAN

Original y copia.

Original.

Original.

Original.

Original.
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TETELA DE OCAN

FLUJOGRAMA
ANALISTA TESORERIA ANALISTA

Inicio > 5 | PG I > 7 Notifica al
beneficiario

Expediente y determina

procedencia
v e e

1 I Recibe ' l 8 I Realiza |
Solicitud y

La entrega del apoyo y
recaba firma

documentacién

—

2 | Revisa I

Requisitos y

sProcede el

A
Documento: recibo /
acta de enfrega
firmada

documentacién

NO

v v
Emite improcedencia 9 | Integra —l
y concluye el tramite

Evidencia al expediente

sDocumentacién
completa?

6 I Autoriza I

Enfrega del 10 Actualiza
O Pere Registro y cierra
¢ expediente
Solicita correcciones
y regresa la
actividad
3 Registra
Solicitud y asigna
folio
__/_
—
A
4 | Integra
Expediente y

realiza andlisis

g

Envia expediente
a tesoreria

] ] | Verifica F

Expediente final y
autoriza resguardo

J
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T19. TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del PROCEDI!V\IENTO PARA LA EROGACION DE GASTOS CORRESPONDIENTES A
procedimiento LOS CAPITULOS 2000, 3000, 4000 Y 5000 DEL CLASIFICADOR POR OBJETO
DEL GASTO
Objetivo Establecer las actividades, controles y mecanismos administrativos para

la revision, validacion, autorizacion, registro y pago de las erogaciones
correspondientes a los Capitulos 2000 Materiales y Suministros, 3000
Servicios Generales, 4000 Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras
Ayudas, y 5000 Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles, a fin de
garantizar que la aplicacidén de los recursos publicos municipales se
realice con eficiencia, transparencia, legalidad, racionalidad y estricto
apego a la normatividad vigente.

Fundamento Articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Legal Ley General de Contabilidad Gubernamental; Ley de Disciplina
Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios; Ley Orgd&nica
Municipal del Estado de Puebla; Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal; Presupuesto de Egresos
del Municipio vigente; Clasificador por Objeto del Gasto emitido por el
Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC); y demds
disposiciones legales y administrativas aplicables.

Criterios o Las solicitudes de pago deberdn ser presentadas por las dreas requirentes
Politicas de con la documentaciéon comprobatoria y justificativa correspondiente,
Operacién debidamente integrada y autorizada. La Tesoreria Municipal verificard la

suficiencia presupuestal, la correcta clasificacion del gasto, el
cumplimiento de los requisitos fiscales, administrativos y normativos, asi
como la procedencia del pago. Ninguna erogacién podrd realizarse sin
contar con la autorizacidon de las instancias competentes y la
documentacién soporte que acredite la recepcion de los bienes,
servicios, apoyos o adquisiciones correspondientes. Una vez validada la
documentacion, se efectuard el registro contable y presupuestal
respectivo, procediendo posteriormente a la liberacién del pago
mediante los medios autorizados. Todas las operaciones deberdn quedar
debidamente registradas para efectos de control, fiscalizacion,
fransparencia y rendiciéon de cuentas.

Periodo de De 5 a 10 dias hdbiles, contados a partir de la recepcion completa de la

Gestion documentaciéon soporte 'y del cumplimiento de los requisitos
administrativos, presupuestales y financieros aplicables.
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720. TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA EROGACION DE GASTOS CORRESPONDIENTES A LOS CAPITULOS

Responsable

Analista

Analista

Analista

Analista

Tesorera

Municipal

Tesorera
Municipal

NO. Actividad
Recibe la solicitud de pago y
la documentacion
comprobatoria vy justificativa
correspondiente a la
erogacion de gasto
presentada por el drea
solicitante.
Revisa que la

documentacion cumpla con
los requisitos administrativos,
fiscales y normativos
aplicables, verificando que el
gasto corresponda  a los
Capitulos 2000, 3000, 4000 o
5000 del Clasificador por
Objeto del Gasto.

Verifica la disponibilidad vy
suficiencia presupuestal en la
partida correspondiente y
registra la solicitud en los
controles internos para su
seguimiento.

Infegra el expediente de
pago y lo remite a la Tesorera
Municipal para su revision y
autorizacion.

Revisa la procedencia de la
erogacion, valida la
documentacion presentada
y verifica que el gasto se

encuentre debidamente
justificado y  autorizado
conforme al presupuesto

vigente.

Autoriza la erogacién y turna
el expediente al Contador
General para la elaboracion
de los registros contables y
presupuestales
correspondientes.

FORMATO O
DOCUMENTO

Solicitud de pago,

factura,
requisicion,
conftrato,
cotizaciones
documentacioén
soporte.
Expediente

pago.

Reporte
suficiencia
presupuestal
conftrol interno.

Expediente
pago.

Expediente
pago.

Autorizacion
pago.

b

de

de

de

de

de
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TETELA DE OCAN

2000, 3000, 4000 Y 5000 DEL CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO

TANTOS Y
FORMA DEL
DOCUMENTO
Original y copia.

Original.

Original.

Original.

Original.

Original.
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Contador
General

Contador
General

Tesorera
Municipal

Contador
General
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Realiza el registro contable y
presupuestal de la operacion,
de conformidad con la Ley
General de Contabilidad
Gubernamental y demds
disposiciones aplicables.
Elabora la orden de pago y la
remite ala Tesorera Municipal
para su autorizacion final.
Autoriza y libera el pago
correspondiente mediante
transferencia electrénica,
cheque o cualquier ofro
medio de pago autorizado.
Integra la evidencia del pago
al expediente, redliza las
conciliaciones
correspondientes y resguarda
la documentaciéon  para
efectos de control,
fiscalizacién y rendicién de
cuentas.

Pdéliza contable y
registro
presupuestal.

Orden de pago.

Comprobante de
pago.

Expediente de
pago completo.

TETELA DE OCAN

Original y registro
electrénico.

Original.

Original.

Original.
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Solicitud de pago
y documentacién

n/
y
2 Revisa

Documentacién
soporte

sCumple
requisitos?

e

Devuelve documentacion
para solventar

3 Registra I

Expediente en
control interno

\/

Expediente y remite

Fecha de Emision

Revisiones

TESORERA MUNICIPAL

) | Recibe I

Expediente
T_/—-—
A

'

Procedencia del
gastoy
documentacién

J

sCumple
requisitos?

Cédigo  MTO/CMT/MP/24-27

Devuelve expediente al
analista para comreccion.

7 | Otorga Vo. Bo. I

Remite expediente
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1

rere{a B 56

CONTADOR GENERAL

—»8 . Recibe |

Expediente
autorizado

Suficiencia
presupuestal y
afectacién contahle

3 Existe suficiencia
presupuestal?

Devuelve expediente a
Tesoreria para
observaciones.

A4
1 0 Realiza registro I

J

para revisiéon

Contable y
presupuestal

\T./__
ad_|

Orden de pago

11 E

\_/

38



IEI & 0l e Procedimientos Cddigo  MTO/CMT/MP/24-27 :29"’10 39 de

P

o de la Confraloria Municipal | Fecha de Emisién 08 de enero de 2024
Fecha de Actudlizacién 09 de julio de 2025
o . 5 Revisiones 1
TRES VECES HEROICA
B e TETELA DE OCAA
"REALIDADES QUE TRANSFORA
ANALISTA TESORERA MUNICIPAL CONTADOR GENERAL
13 | Recibe | ¢ — ; ;
Expediente con
evidencia de pago
J
14 ‘ Integra |
Comprobante de A
pago al expediente 1 2 Autoriza I
T/— Liberacién de pago
15 , Archiva |
Expediente

L]

@H. Ayuntamiento de Tetela de Ocampo 2024-2027



Cédigo MTO/CMT/MP/24-27 Pagina 40 de

Manual de Procedimientos 54
de la Contraloria Municipal | Fecha de Emisidn 08 de enero de 2024

Fecha de Actualizaciéon 09 de julio de 2025
Revisiones 1

T21. TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del
procedimiento

Objetivo

Fundamento
Legal

Criterios o
Politicas de
Operacién

Periodo de
Gestidn

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES

Establecer las disposiciones y actividades que regulan el proceso de
adquisicidn de bienes requeridos por las unidades administrativas del
Municipio, a fin de garantizar que las adquisiciones se realicen de manera
oportuna, eficiente, transparente y en estricto apego a la normatividad
aplicable, asegurando el uso racional de los recursos publicos y el
adecuado cumplimiento de los objetivos institucionales.

Articulos 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Ley General de Contabilidad Gubernamental; Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus disposiciones
correlativas en el dGmbito estatal; Ley Orgdnica Municipal; Ley de Egresos
vigente; Presupuesto de Egresos del Municipio; y demds ordenamientos
juridicos y administrativos aplicables.

l. Toda adquisicion de bienes deberd originarse mediante solicitud formal
emitida por la unidad administrativa requirente y debidamente
justificada.

IIl. Previo al inicio del procedimiento de adquisicion, la Tesoreria Municipal
verificara la suficiencia presupuestal correspondiente.
lll. Las adquisiciones deberdn efectuarse observando los principios de
legalidad, economia, eficiencia, eficacia, transparencia, imparcialidad y
honradez en el gjercicio de los recursos publicos.
IV. La seleccién de proveedores y la contratacién respectiva se realizardn
conforme a los procedimientos y montos establecidos en la normatividad
vigente.

V. Los bienes adquiridos deberdn ser recibidos, revisados y validados por
el area responsable, verificando que cumplan con las especificaciones
técnicas y condiciones pactadas.
VI. Una vezrecibidos los bienes, se deberd efectuar el registro documental
y patrimonial correspondiente, asi como su entrega y resguardo
conforme a los mecanismos de control interno establecidos.

El tiempo de gestion estard sujeto a la naturaleza de los bienes requeridos,
la disponibilidad presupuestal y el procedimiento de contratacién
aplicable, procurando en todo momento la atencién oportuna de las
necesidades institucionales.
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122. TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES

Responsable NO.
Area 1
Requirente
Tesoreria 2
Municipal
Tesoreria 3
Municipal
Tesoreria 4
Municipal
Proveedor )
Tesoreria 6
Municipal

Actividad

Elabora y presenta la solicitud
de adquisicion de bienes,
debidamente justificada vy
especificando las
caracteristicas, cantidades y
destino de los bienes
requeridos.

Recibe Ila solicitud de
adquisiciéon y verifica que se
encuentre debidamente
requisitada y autorizada por
el fitular del drea solicitante.
Verifica la disponibilidad vy
suficiencia presupuestal para

atender la solicitud
presentada. En caso de no
existir disponibilidad

presupuestal, informa al drea
requirente para los efectos

procedentes.

Solicita cotizaciones a
proveedores que puedan
suministrar los bienes
requeridos, de conformidad
con la normatividad

aplicable y los criterios de
economia y eficiencia.

Presenta la cotizacion
correspondiente,

especificando costos,
condiciones de entrega,
garantias y demads

caracteristicas aplicables.
Anadliza las  cotizaciones
recibidas y determina’ la
opcidon que represente las
mejores condiciones para el
Municipio en cuanto a
precio, calidad, oportunidad
y cumplimiento.

FORMATO O
DOCUMENTO

Requisicion
bienes.

Requisicion
bienes.

Requisicion
bienes
presupuesto
autorizado.

Solicitud
cotizacioén.

Cotizacion.

Cuadro
comparativo
coftizaciones.

Cédigo MTO/CMT/MP/24-27

08 de enero de 2024
09 de julio de 2025

de

de

de

de

Pdgina 41 de
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TETELA DE OCAN

TANTOS Y
FORMA DEL
DOCUMENTO
Original.

Original.

Original.

Original y copia.

Original.

Original.
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Tesoreria
Municipal

Tesoreria
Municipal

Proveedor

Tesoreria
Municipal vy
Area
Requirente

Tesoreria
Municipal

Tesoreria
Municipal

Tesoreria
Municipal

Manual de Procedimientos
de la Conftraloria Municipal

10

11

13

Revisiones

Gestiona la  autorizacién
correspondiente  para la
adquisicion del bien,
conforme a los montos vy
procedimientos establecidos
en la normatividad vigente.
Emite la orden de compra al
proveedor seleccionado,
indicando las
especificaciones y
condiciones acordadas para
la adquisicion.

Entrega los bienes solicitados
en el lugar vy plazo
establecidos en la orden de
compra.

Reciben y verifican que los
bienes entregados
correspondan a las
especificaciones, cantidades
y condiciones autorizadas. En
caso de existirinconsistencias,
se solicita la correccion

correspondiente al
proveedor.

Registra documental y
contablemente la

adquisicion realizadaq,
infegrando el expediente
correspondiente para  su
resguardo y control.

Tramita el pago al proveedor
conforme a las condiciones
pactadas y una vez
acreditada la recepcion
satisfactoria de los bienes.
Archiva la documentacién
soporte de la adquisicion
para efectos de control
interno, fransparencia,
fiscalizacién y rendicion de
cuentas.

Fecha de Emisidon
Fecha de Actualizacion

1
Oficio de Original.
autorizacion o}
acuerdo

administrativo.

Orden de compra. Original y copia.

Factura, remision o Original.
comprobante de
entrega.

Orden de compra, Original.
factura y acta de
recepcion.

Expediente de Original.
adquisicion,

factura y pdliza
contable.

Factura, orden de Original.
pago y
documentacion
comprobatoria.

Expediente de Oiriginal.

adquisicion.

09 de julio de 2025
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Archiva solicitud y noftifica
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Orden de PR 0 |
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J

10 Recibe |
Verifica bienes

A

sCumplen
especificaciones?

j»NO——+

Solicita correccién o
reposicion al proveedor.

Adquisicion e integra
expediente
J

12| tomta  Je—d
Pago al proveedor |

‘ 13 Archiva |

Expediente de
adquisiciéon
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723. TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del
procedimiento

Objetivo

Fundamento
Legal

Criterios o
Politicas de
Operacién

Periodo de
Gestién

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE ESTIMACIONES DE OBRA PUBLICA

Garantizar la adecuada recepcion, revision, validacion, autorizacion y
pago de las estimaciones derivadas de contratos de obra publica,
verificando el cumplimiento de los requisitos técnicos, administrativos,
presupuestales y legales aplicables, con la finalidad de asegurar el
ejercicio eficiente, transparente y oportuno de los recursos publicos
municipales, asi como la debida comprobacion y trazabilidad de las
erogaciones realizadas.

Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su
Reglamento; Ley General de Contabilidad Gubernamental; Ley de
Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios; Ley
Orgdnica Municipal del Estado de Puebla; Ley de Obra Publicay Servicios
Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla; asicomo las demds
disposiciones legales, reglamentarias y administrativas aplicables en la
materia.

Las estimaciones de obra publica deberdn presentarse ante la Tesoreria
Municipal con la documentacién soporte correspondiente y previamente
validadas por el drea responsable de la ejecuciéon y supervision de la
obra. La Tesoreria verificard la suficiencia presupuestal, la procedencia
del gasto y el cumplimiento de los requisitos administrativos, fiscales y
normativos aplicables. El trdmite de pago Unicamente procederd
cuando la documentacién se encuentre debidamente integrada,
autorizada y respaldada por las dreas competentes. Toda la
documentacion deberd registrarse en los controles internos establecidos
para garantizar su seguimiento, resguardo y comprobacién. Los pagos se
efectuardn conforme a la disponibilidad financiera y a los plazos
establecidos en la normatividad y en los instrumentos contractuales
correspondientes.

Hasta 10 dias hdbiles, contados a partir de la recepcion de la
documentacion completa, debidamente validada y autorizada por las
instancias competentes.

45
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T24. TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE ESTIMACIONES DE OBRA PUBLICA

Responsable

Analista
Tesoreria

Analista
Tesoreria

Analista
Tesoreria

Analista
Tesoreria

Analista
Tesoreria

de

de

de

de

NO. Actividad

Recibe del drea de Obras
Publicas el expediente
correspondiente a la
estimacion de obra publica
para trdmite de pago,
integrado con la
documentacion soporte y las
autorizaciones
correspondientes.

Verifica que la
documentacién presentada
se encuentre completa,
debidamente requisitada vy
autorizada por los servidores
publicos facultados para ello,
conforme a la normatividad

aplicable.

Revisa la suficiencia
presupuestal y la
disponibilidad financiera

para efectuar el pago
correspondiente. En caso de
detectar inconsistencias,
devuelve el expediente al
drea correspondiente para su
correccion.

Registra el trdmite en los
controles internos
establecidos para el

seguimiento y confrol de
pagos de obra publica.

Elabora la documentaciéon
financiera y contable
necesaria para la

programacién del  pago,
verificando que los importes
coincidan con los autorizados
en la estimacion.

solicitud de pago y
expediente de
estimacion.

TETELA DE OCAA

Codigo MTO/CMT/MP/24-27 P&gina 46 de
54
08 de enero de 2024
09 de julio de 2025
1
FORMATO O TANTOS Y
DOCUMENTO FORMA DEL
DOCUMENTO
Estimacién de obra  Original
publica, factura,
generadores,
numeros
generadores,
bitdcora de obra,
oficio de solicitud
de pago y
documentacion
soporte.
Expediente de Original
estimacion de
obra publica.
Presupuesto Original
autorizado,
expediente de
estimacion.
Registro de control Original
interno de pagos.
Péliza  contable, Original
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Tesorera
Municipal

Analista de

Tesoreria

Tesorera
Municipal

Analista de

Tesoreria

Analista de
Tesoreria

Analista de
Tesoreria

Analista de
Tesoreria
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10

12

Revisa la documentacion
presentada \Z de
considerarla procedente,

autoriza la continuidad del
trdmite para la liberacion del
pago correspondiente.

Integra la autorizaciéon al
expediente y generala orden
de pago correspondiente
para su procesamiento.

Autoriza la orden de pago
mediante firma autdégrafa o

electrénica, segun
corresponda.
Realiza las gestiones

necesarias ante la institucion
bancaria para efectuar la
transferencia electronica o
emisiéon del medio de pago
autorizado.

Obtiene el comprobante de
pago y lo integra al
expediente como evidencia
documental del
cumplimiento de la
obligacién contraida.
Registra contablemente la
operacion realizada
conforme a las disposiciones
de contabilidad
gubernamental vigentes.
Archiva el expediente para su
resguardo, control y consulta
posterior, observando los
lineamientos en materia de
archivo y transparencia.

Expediente de
estimacion de
obra publica.

Orden de pago.

Orden de pago.

Comprobante de
transferencia
electrénica e}

documento de
pago.

Comprobante
bancario de pago.

Pdliza contable y
documentacion
soporte.

Expediente de
estimacion de
obra publica.

Original

Original

Original

Original

Original

Original

Original

E@]}@
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Cédigo  MTO/CMT/MP/24-27

‘Analista

Inicio

v
1 Recibe |

Expediente de estimacién de obra
publica remitido por el drea de
Obras Pliblicas.

A
v

2 Verifica I

Que la documentacién se
encuentre completa'y
debidamente autorizada.

sDocumentacion
completay
correcta?

Informa al &rea comrespondiente
y suspende trdmite hasta su

ranilAarizAciAn

3 Revisa |

Suficiencia presupuestal
y disponibilidad
financiera.

sExiste suficiencia
presupuestal?

TR

Tesorera

Informa al drea
comrespondiente y suspende
trémite hasta sU
realarizacidAn

4 Registra I

El trémite en el control
interno de pagos de
obra pUblica.

\__/—
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Analista

5 Elabora

Documentacién financiera y
orden de pago.

TEr T

Remite expediente
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54
08 de enero de 2024

09 de julio de 2025
1

Tesorera

—> é I Revisa y autoriza I

para autorizacién.

Recibe expediente
l autorizado.

7 | Genera y procesa I

Procesa la orden de
pago.

8 Realiza

Transferencia electrénica o
gestiona el pago correspondiente.

R ——
v

9 | Obtiene |

Comprobante de pago e integra
al expediente.

/

A
10 | Registra I
La operacién contable.

O

v

1 ] Archiva |

El expediente para control y

FIN

La documentacién
presentada.

sProcede el
pago?

TETELA DE OCAA

Devuelve expediente con
observaciones.
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T25. TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE BIBLIOTECARIAS
procedimiento
Objetivo Asegurar la correcta gestidon, revision, autorizacién y pago de las

remuneraciones correspondientes al personal bibliotecario del Municipio,
garantizando que los pagos se realicen de manera oportuna, conforme
a la normatividad vigente, preservando la transparencia, el control
administrativo y la correcta aplicacién de los recursos publicos.

Fundamento Articulos 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Legal ley orgdnica municipal del estado de puebla; ley general de
contabilidad gubernamental; ley de disciplina financiera de las entidades
federativas y los municipios; y demds disposiciones aplicables en materia
de administracion y ejercicio del gasto publico.

Criterios o Recibir la documentacion soporte para el pago de las bibliotecarias,
Politicas de verificando que la informacién sea correcta, completa y autorizada por
Operacién el area correspondiente. Registrar la solicitud en los controles internos,

validar la disponibilidad presupuestal y efectuar el tramite administrativo
para la elaboracién de la orden de pago. Una vez autorizada, realizar la
dispersion o entrega del pago correspondiente y conservar la
documentaciéon comprobatoria para su resguardo, seguimiento vy
fiscalizacion, garantizando el cumplimiento de los tiempos establecidos y
la transparencia en el manejo de los recursos publicos.

Periodo de 5 dias hdbiles.

Gestion

726. TABLA DESCRIPTIVA DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE BIBLIOTECARIAS

Responsable NO. Actividad FORMATO O TANTOS Y
DOCUMENTO FORMA DEL
DOCUMENTO
Analista 1 Recibe de la direccién de Relacion de Original y copia.

casa de cultura la relacion bibliotecarias,
del personal bibliotecario que identificacion
prestd sus servicios durante el oficial,

periodo correspondiente, documentacion
junto con la documentacién comprobatoria.
comprobatoria requerida
para el frémite de pago.

Analista 2 Revisa que la Expediente de Original.
documentacion se pago, relacion de

encuentre completa, vigente personal.
y debidamente firmada,
verificando que los datos del
personal coincidan con los
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ONOR
ALIDA] AN

registros administrativos
existentes.

Analista 3 En caso de detectar Oficio de Original.
inconsistencias o observaciones (en
documentacién faltante, su caso).
devuelve el expediente al
drea correspondiente para su
correccion e integracién. Si
cumple con los requisitos,
continba con el tradmite.

Analista 4  Registra la solicitud de pago Base de datos de Original.
en los controles internos y control interno,
elabora la relacion de pagos relaciéon de pagos.
correspondiente para  su
validacion.

Contador 5 Revisa la relacién de pagos y Relacién de Original.

general verifica la  disponibiidad pagos,
presupuestal para efectuar el presupuesto
pago correspondiente. autorizado.

Tesorera 6 Autoriza el pago mediante Relacién de pagos Original.

Municipal frma de la documentacién autorizada, orden
correspondiente y remite la de pago.
instruccion al darea
encargada de la
elaboracién de la orden de
pago.

Analista 7  Elaborala orden de pagoyla Orden de pago. Original.
integra al expediente para su
procesamiento administrativo
y financiero.

Contador 8 Readliza la transferencia Comprobante de Original.

general electrénica o emite el medio transferencia o)
de pago autorizado a favor recibo de pago.
de las bibliotecarias,
conforme al calendario
establecido.

Bibliotecaria 9 Recibe el pago Recibo de pago. Original y copia.
correspondiente y firma el
comprobante o recibo de
conformidad, cuando
aplique.

Analista 10 Integra vy resguarda el Expediente de Original.
expediente con la pago,
documentacién soporte del comprobantes vy
pago realizado para efectos recibos.
de confrol, seguimiento vy
fiscalizacion.
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Analista Contador general Tesorera Bibliotecaria

9 -

Pago y firma de
Relacién de

conformidad.
bibliotecarias y
documentacién

S

Disponibilidad
presupuestal.

— T

Autoriza pago

V é (Vo.Bo.).

sProcede el
pago?

2 Revisa

Documenta

NO‘*
Devuelve

expediente para
observaciones.

sDocumentacion
completay

SI<—|- 1y0

Devuelve para
cormreccion.

Registra

Solicitud en base
de datos vy
controles

de

Relacién
pagos.

7 Elabora I <

Orden de pago

el |
8 Realiza

Transferencia o
emite pago.

J

10

Expediente y archiva
documentacion.

FIN
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GLOSARIO DE TERMINOS

Participaciones para Presidencias Auxiliares:

Recursos econdmicos asignados por el Ayuntamiento a las presidencias auxiliares,
conforme a las disposiciones presupuestales vigentes, con el propdsito de fortalecer el
desempeno de sus funciones tanto administrativas como operativas.

Apoyos sociales:

Asignaciones econémicas o en especie, otorgadas por el Municipio a personas de grupos
o instituciones destinadas a atender necesidades sociales especificas al igual que
promover el bienestar comunitario.

Cédula de empadronamiento:

Documento oficial que acredita el registro de un establecimiento comercial, industrial o
de servicios, ante la autoridad municipal, integrandolo al padrén de contribuyentes del
Municipio.

Licencia de funcionamiento:

Autorizacion expedida por el Ayuntamiento, que otorga y faculta a una persona fisica o
moral para ejercer legalmente actividades comerciales, industriales o de prestacion de
algun servicio, dentro del territorio municipal de Tetela de Ocampo.

Canalizacién de oficios:

Procedimiento administrativo, mediante el cual los oficios son recibidos y turnados a las
areas competentes para su atencion, seguimiento y, en su caso sede una respuesta la
cual conforme a sus atribuciones.

Labor comunitaria:

Actividades realizadas por ciudadanos, o grupos organizados, en pro del beneficio de la
comunidad, orientadas al apoyo de servicios publicos, mantenimiento de espacios
comunes y desarrollo de programas sociales.

Estados financieros:

Informes contables que reflejan la situacién econémica y financiera del Municipio de
Tetela de Ocampo, en un periodo determinado, incluyendo informacion relacionada a
ingresos, egresos, activos y pasivos.

CLC (Comprobante de Liquidaciéon de Compromisos):
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b oficial que respalda la autorizacién y comprobacién del gasto publico,
detallando el monto, concepto, beneficiario y fuente de financiamiento correspondiente.

CFDI (Comprobante Fiscal Digital por Internet):

Factura electrénica emitida conforme a las disposiciones del Servicio de Administracién
Tributaria (SAT), que ampara operaciones de ingresos, egresos o pagos realizados por el
Municipio Tetela de Ocampo.

@H. Ayuntamiento de Tetela de Qéélnpo 2024-2027

HONORABLE AYUNTAMIENTD 202420
"REALIDADES QUE TRANSFORA




